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NAMA : NUR INDRIANI
NIM : 40400112024
JUDUL SKRIPSI : SISTEM PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI UPT
PERPUSTAKAAN STIA-LAN MAKASSAR
Skripsi ini meneliti tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di UPT
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administrasi Negara.
Pokok masalah yang diangkat dalam penelitian ini adalah bagaimana sistem
pengolahan di UPT Perpustakaan STIA-LAN Makassar.
Tujuan dalam penelitian adalah untuk mengetahui Sistem Pengolahan
Bahan Pustaka dan kendala-kendala dalam pengolahan bahan pustaka di UPT
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administrasi Negara
Makassar.
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan metode penelitian deskriptif
yakni untuk mendeskripsikan dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-sifat
hubungan antar fenomena yang diselidiki. Dengan metode kualitatif yakni untuk
memahami fenomena tentang apa yang dialami subjek penelitian secara holistik
dengan cara mendeskripsikan dan mengumpulkan data melalui kepustakaan dan
lapangan dengan teknik wawancara dan observasi 2 orang informan yang bertugas
bagian pengolahan sebagai sumber data.
Hasil penelitian menunjukkan Sistem Pengolahan Bahan Pustaka Di UPT
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administrasi Negara
Makassar sudah sesuai dengan teori. di UPT Perpustakaan STIA-LAN Makassar
sistem pengolahannya sudah menggunakan standar pengolahan secara nasional
dengan menggunakan tajuk subjek perpustakaan nasional dan DDC untuk
mengklasifikasi. Dan pengolahan di UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar
sudah menggunakan pengolahan secara elektronik namun masih menggunakan
juga pengolahan manual. Dari penjabaran, sistem pengolahan bahan pustaka maka
dapat dikatakan  Pengolahan Bahan Pustaka Di UPT Perpustakaan STIA LAN
Makassar sudah menggunakan sistem pengolahan secara Internasional dan sudah
menggunakan pengolahan secara elektronik.




Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang dapat menjadi
sebuah kekuatan untuk mencerdaskan bangsa. Perpustakaan mempunyai peranan
penting sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu pengetahuan yang sekaligus
menjadi tempat rekreasi yang menyegarkan dan menyenangkan. Perpustakaan
memberi kontribusi penting bagi terbukanya informasi tentang ilmu pengetahuan.
Perpustakaan merupakan jantung bagi kehidupan akademik, karena dengan adanya
perpustakaan setiap individu dapat memperoleh data atau informasi yang dapat
digunakan sebagai dasar pengembangan ilmu pengetahuan.
Perpustakaan merupakan jantung dari sebuah lembaga pendidikan, dimana
perpustakaan merupakan suatu unit kerja yang berupa tempat menyimpan koleksi
bahan pustaka yang diatur secara sistematis dan menyajikan berbagai tulisan dari
hasil karya ilmiah (research) serta informasi lainnya, untuk digunakan secara
berkesinambungan oleh pemustaka sebagai sumber informasi. Perpustakaan adalah
institusi pengelolah koleksi karya tulis, karya cetak, dan karya rekam secara
profesional dengan sistem yang baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan,
penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para pemustaka (Undang-Undang No.
43 tahun 2007 Pasal 1). Untuk itu perpustakaan dapat berfungsi dengan baik apabila
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2koleksinya diolah dan diatur dengan sistem tertentu agar mudah ditemukan kembali
apabila sewaktu-waktu diperlukan pemustaka.
Perpustakaan merupakan suatu sistem yang bertugas utuk menyediakan
informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka yang didadalamnya terdapat berbagai
unsur meliputi koleksi, pengolahan, penyimpanan, dan pelayanan.
Sebagaimana dalam Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 tentang
perpustakaan pasal 11 ayat 2 yang menyatakan bahwa standar nasional perpustakaan
sebagaimana yang dimaksud pada ayat 1 (standar pengelolaan) digunakan sebagai
acuan penyelenggaraan, pengelolaan, dan pengembangan perpustakaan.
Perkembangan ilmu pengetahuan yang begitu pesat membuat pihak perpustakaan
harus meningkatkan dan menambah koleksi bahan pustaka baik yang tercetak
maupun tidak tercetak. Setiap koleksi bahan pustaka yang diterima suatu
perpustakaan baik yang berasal dari pembelian, hadiah, atau sumbangan, baik tukar
menukar maupun terbitan sendiri belum dapat ditempatkan di dalam rak dan
dipinjamkan kepada pemustaka sebelum diadakannya suatu pengolahan
(Kemenhumham, 2009:12).
Perpustakaan perguruan tinggi merupakan perpustakaan yang terdapat pada
perguruan tinggi, badan bawahannya, maupun lembaga yang berafiliasi dengan
perguruan tinggi, dengan tujuan utama membantu perguruan tinggi mencapai
tujuannya. Sulistyo Basuki dalam bukunya (1991:51) Tujuan perguruan tinggi di
3Indonesia dikenal dengan nama Tri Dharma Perguruan Tinggi (pendidikan,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat) maka perpustakaan bertujuan untuk
membantu terlaksananya Tri Dharma Perguruan Tinggi tersebut. Khususnya
perpustakaan perguruan tinggi sebagai salah satu sumber informasi diharapkan dapat
mengumpulkan, mengolah, mengemas dan menyajikan informasi dengan cepat.
Perpustakaan merupakan sistem informasi yang berfungsi untuk menyediakan
dan menyampaikan informasi yang terdapat dalam koleksinya. Oleh karena itu,
koleksi perpustakaan perlu diolah, diatur sedemikian rupa sehingga informasi yang
terdapat dalam koleksinya dapat disimpan dan ditemukan kembali secara cepat dan
tepat jika ada yang membutuhkannya. Adapun ayat yang berkaitan dengan penelitian
menurut penulis adalah firman Allah SWT dalam Al-Qur’an surah Al-Baqarah: 31 yaitu:
                            
Terjemahnya :
Dan Dia mengajarkan kepada Adam nama-nama (benda-benda) seluruhnya,
Kemudian mengemukakannya kepada para malaikat lalu berfirman:
"Sebutkanlah kepada-Ku nama benda-benda itu jika kamu mamang benar
orang-orang yang benar!" (Departemen Agama RI, Al-Qur’an dan
Terjemahan 2000 : 6).
Ayat di atas menjelaskan identifikasi benda sudah diajarkan kepada nabi
Adam as. Allah SWT merespon pertanyaan para malaikat yang sekaligus menjadi
eksistensi ke-khalifahan manusia (Adam as). Kemampuan menjelaskan benda beserta
4seluruh fungsinya merupakan tradisi manusia yang berlanjut sampai hari ini. Hal
tersebut juga berimplikasi terhadap kegemaran manusia untuk mengumpulkan
berbagai benda sebagai koleksi (Muh Quraisy Mathar, 2012 :102).
Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta
mengolahnya agar dapat dilayankan sesuai kebutuhan pemustaka sehingga bahan
pustaka tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan
pustaka dilayankan kepada pemustaka, terlebih dahulu diolah dan disusun secara
sistematis untuk memudahkan pemustaka dalam memperoleh informasi yang
dibutuhkan.
Perpustakaan menyediakan setiap bahan pustaka atau data apapun yang di
butuhkan oleh pemustaka, setidaknya sebagian bahan pustaka yang dibutuhkan oleh
pemustaka harus tersedia meskipun tidak semuanya harus ada di perpustakaan yang
bersangkutan. Hal ini disebabkan  karena tidak ada satupun perpustakaan yang
memiliki seluruh jenis koleksi yang ada. Oleh karena itu perpustakaan dijadikan
sebagai tempat penyimpanan berbagai informasi. Sehingga pemustaka dapat dengan
mudah mendapatkan informasi sesuai dengan kebutuhan.
Pengolahan koleksi atau bahan pustaka merupakan suatu proses mengolah
bahan pustaka sejak bahan pustaka diterima sampai bahan pustaka siap untuk
dipinjamkan. Apabila dalam pengolahan bahan pustaka terjadi kesalahan maka temu
kembali informasi akan sulit dilakukan sehingga merugikan pemustaka. Menurut
(Qalyubi, 2007:51) yang dimaksud dengan kegiatan pemrosesan atau pengolahan
5bahan pustaka adalah suatu kegiatan yang meliputi kegiatan-kegiatan: Inventarisasi,
klasifikasi, pembuatan katalog, penyelesaian dan penyusunan buku di rak.
Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu bagian utama
dalam proses pengemasan dan penyajian informasi. Kegiatan ini bertujuan agar para
pemustaka di perpustakaan dapat memperoleh informasi yang dibutuhkan dengan
mudah. Hal ini berkenaan dengan semakin banyak pengguna yang sadar akan
pentingnya peran perpustakaan untuk mendukung tercapainya tujuan tertentu.
Pengolahan bahan pustaka di perpustakaan seharusnya diolah secara profesional
berdasarkan pedoman standar yang berlaku secara internasional. Anglo American
Cataloguing Rules (AACR) merupakan pedoman yang paling banyak diterapkan oleh
perpustakaan diseluruh dunia. Dewey Decimal Classification (DDC) merupakan
sistem klasifikasi umumnya digunakan perpustakaan seperti perpustakaan umum,
perpustakaan perguruan tinggi, perpustakaan sekolah serta perpustakaan khusus.
Sehubungan dengan uraian diatas perpustakaan merupakan gerbangnya
perguruan tinggi, artinya kemajuan perguruan tinggi tidak terlepas dari perguruan
tinggi. Berdasarkan hasil observasi awal, tampaknya Perpustakaan STIA LAN
Makassar telah melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka berdasarkan
organisasi informasi yaitu proses pengatalogan, proses klasifikasi, penentuan tajuk
subjek dan pengelolaan sarana temu balik informasi. Karena itu dalam melakukan
kegiatan pengolahan perlu didasarkan pedoman kerja yang jelas sehingga
kemungkinan munculnya permasalahan tersebut dapat diperkecil. Penulis memilih
bidang kajian pengolahan bahan pustaka khususnya bahan pustaka tercetak, karena
6penulis ingin mengetahui apakah proses pengolahan buku teks yang dilakukan di
UPT perpustakaan STIA LAN Makassar sudah sesuai aturan-aturan dengan teori-
teori yang telah ditetapkan pada ilmu perpustakaan.
Berdasarkan uraian dan latar belakang di atas maka penulis tertarik untuk
membahas dan meneliti tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka dengan judul
“Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di UPT Perpustakaan STIA LAN MAKASSAR”.
B. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis dapat merumuskan beberapa
permasalahan penelitian ini yaitu:
1. Bagaimana sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan STIA LAN
Makassar?
2. Apa kendala-kendala yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan STIA LAN Makassar?
C. Fokus Penelitiaan Dan Deskripsi Fokus
1. Fokus Penelitian
Adapun yang menjadi fokus dalam penelitian ini yaitu membahas tentang
Sistem Pengolahan Bahan Pustaka tercetak di UPT perpustakaan STIA LAN
Makassar.
72. Deskripsi Fokus
Deskripsi fokus dimaksudkan untuk memberikan penjelasan terhadap poin
dalam judul yang dianggap perlu didefinisikan untuk memudahkan pembaca dalam
hal memahami dan mengarahkan istilah variabel dalam penelitian demi menghindari
adanya kesalahpahaman dalam menafsirkanya, maka penulis memberikan pengertian
terhadap poin yang dianggap penting dalam judul tersebut sebagai berikut:
a. Sistem adalah metode; cara yang teratur (untuk melakukan sesuatu); susunan
cara (Tim Pustaka Agung Harapan).
b. Pengolahan adalah pekerjaan yang diawali sejak diterima di perpustakaan
sampai dengan penempatan dirak atau ditempat tertentu yang telah
disediakan. Untuk kemudian siap dipakai oleh pemakai. Pekerjaan
pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak (printmalter) dan yang terekam
(recorded malter) dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang
memiliki kesamaan” (Sutarno, 2006:179).
c. Bahan pustaka merupakan media informasi rekam baik tercetak maupun
noncetak yang merupakan komponen utama disetiap sistem informasi, baik
perpustakaan ataupun unit informasi lainnya (Yuyu, 2010: 1.4).
Berdasarkan pengertian diatas, dapat dipahami bahwa defenisi sistem
pengolahan bahan pustaka menurut penulis yaitu proses atau kegiatan tata cara
mempersiapkan bahan pustaka baik tercetak maupun non cetak untuk digunakan,
8segera setelah tibanya bahan pustaka dalam perpustakaan sampai tersusun di rak atau
di tempat lain, siap untuk dipakai oleh pemustaka di perpustakaan.
D. Tinjauan Pustaka
Berdasarkan hasil yang penulis temukan, terdapat beberapa literatur yang
berkaitan dengan pembahasan yang mengkaji tentang sistem pengolahan bahan
pustaka di UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar literature tersebut antara lainnya
adalah:
1. Pengolahan Bahan Pustaka Karya Yuyu Yulia dan B. Mustafa Tahun 2010
Menurut Yuyu Yulia dalam bukunya perpustakaan merupakan sistem informasi
yang berfungsi untuk menyediakan dan menyampaikan informasi yang terdapat
dalam koleksinya. Koleksi perpustakaan perlu diolah, diatur sedemikian rupa
sehingga informasi yang terdapat dalam koleksinya dapat disimpan dan
ditemukan kembali secara cepat dan tepat jika ada yang membutuhkannya.
Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan diperpustakaan yang
bertujuan untuk melakukan pengaturan bahan pustaka yang tersedia agar dapat
disimpan ditempatnya menurut susunan tertentu serta mudah ditemukan dan
digunakan oleh pengguna perpustakaan.
2. Katalogisasi Bahan Pustaka dan Informasi Berdasarkan AACR2, ISBD dan
RDA Karya Himayah Tahun 2013
Menurut Himayah dalam bukunya menyatakan bahwa katalogisasi pada
perpustakaan merupakan suatu proses  yang memegang peranan sangat penting
9dalam terlaksananya fungsi utama suatu perpustakaan atau pusat informasi
dimanapun, yaitu mengadakan, mengolah, menyediakan dan menyebarkan
informasi kepada para pemakai. Untuk melaksanakan fungsi tersebut maka
perpustakaan harus mengolah dan mengatur koleksinya sehingga informasi
yang terdapat dalam koleksinya dapat disimpan dan ditemukan kembali secara
mudah, cepat dan tepat jika diperlukan.
3. Pengantar Tajuk Subyek dan Klasifikasi karya Sitti Husaebah Pattah Habsyi
tahun 2012.
Menurut Sitti Husaebah Pattah Habsyi dalam bukunya menyatakan bahwa
bagaimana cara mengklasifikasi bahan pustaka berdasarkan pedoman Dewey
Decimal Classification (DDC), Universal Decimal Classification (UDC) dan
penentuan Tajuk Subyek.
4. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di UPT Pusat Perpustakaan UIN Alauddin
Makassar karya Ervina Ayuni Tahun 2014
Menurut Ervina Ayuni dalam skripsinya menyatakan bahwa sistem pengolahan
bahan pustaka di UPT  Pusat Perpustakaan Universitas Islam Negeri Alauddin
Makassar sudah memenuhi standar nasional pengolahan menggunakan tajuk
subyek perpustakaan nasional, DDC yang sering digunakan oleh perpustakaan
se Indonesia, dan tajuk subyek islam yang digunakan oleh perpustakaan yang
terdapat koleksi tentang islam. UPT Pusat Perpustakaan Univesitas Islam
Negeri Alauddin Makassar kemampuan pustakawan dalam megolah buku-buku
10
yang ada di perpustakaan tidak perlu diragukan sebab seluruh staf yang
bertugas dibagian pengolahan adalah alumni perpustakaan.
Dan belum didapatkan penelitian atau pengkajian di perpustakaan STIA LAN
Makassar, tentang sistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan STIA LAN
Makassar.
E. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan  yang dilakukan oleh peneliti sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui sistem pengolahan bahan pustaka di UPT perpustakaan
STIA LAN Makassar.
2. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi pada sistem pengolahan bahan
pustaka di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar
F. Manfaat Penelitian
Manfaat Penelitian ini adalah:
1. Manfaat teoritis
a. Sebagai suatu karya ilmiah, maka hasil penelitian ini diharapkan dapat
member konstribusi bagi perkembangan ilmu pengetahuan kedepannya
dibidang perpustakaan, khususnya masalah yang berkaitan dengan sistem
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan.
b. Serta penelitian ini dapat digunakan sebagai bahan referensi atau pedoman




a. Sebagai bahan informasi tentang kinerja pustakawan terhadap sistem
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan STIA LAN Makassar
b. Diharapkan dapat member pemahaman terhadap pengelola perpustakaan
mengenai sistem pengolahan bahan pustaka.
c. Sebagai pengalaman dalam penelitian, khususnya penelitian yang berkaitan




A. Perpustakaan Perguruan Tinggi
Perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan yang terdapat pada
perguruan tinggi atau badan bawahannya, maupun lembaga yang berafiliasi dengan
perguruan tinggi, dengan tujuan utama memberikan tercapainya tujuan perguruan
tinggi (Sulistyo Basuki, 1991:51). Perpustakaan dapat diartikan sebagai sumber atau
gudang pengetahuan.Fungsi utama setiap perpustakaan atau pusat informasi adalah
mengadakan, mengolah, menyediakan dan menyebarkan informasi kepada para
pemakai. Untuk melaksanakan fungsi maka perpustakaan harus mengolah dan
mengatur koleksinya sedemikian rupa sehingga informasi yang terdapat dalam
koleksinya dapat disimpan dan ditemukan kembali secara mudah, cepat dan tepat
jika diperlukan. Dengan kata lain, di dalam perpustakaan diperlukan suatu sistem
temu kembali informasi (information retrieval system) yang baik.
Menurut C.Larasati Milburga (dalam Hildawati Almah, 2012:13)
Perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan yang tergabung dalam
lingkungan lembaga perguruan tinggi. Baik yang berupa perpustakaan universitas,
perpustakaan fakultas, perpustakaan akademik, perpustakaan sekolah tinggi,
perpustakaan perguruan tinggi yang berfungsi sebagai sarana kegiatan belajar
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mengajar, penelitian dan pengabdian masyarakat dalam pelaksanaan Tri Dharma
Perguruan Tinggi.
Kerangka sistem informasi Doyle (dalam Yuyu Yuliah, 2010: 1.3)
memberikan garis besar sistem informasi sederhana, serta menunjukkan bagian-
bagian utama yang sama pada semua lembaga simpan dan temu balik informasi,
tanpa memperhatikan tingkat mekanisme maupun jenis informasi yang dikelola
lembaga-lembaga tersebut. Berikut ini adalah gambaran sederhana yang
memperlihatkan kerangka dasar sistem informasi :
Masukan merupakan kegiatan yang dilakukan oleh perpustakaan, yaitu
semua, bahan pustaka atau rekaman informasi diorganisasir, diolah, dikatalog,
diklasifikasi (analisis) yang menghasilkan susunan bahan pustaka di rak (susunan
koleksi) dan wakil ringkas bahan pustaka yang berupa katalog, bibliografi, indeks,
dll. Sedangkan keluaran adalah kegiatan temu kembali informasi oleh pemakai
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perpustakaan. Dalam temu kembali informasi di perpustakaan, pemakai dapat
menempuh dua cara, yaitu langsung menuju ke susunan koleksi di rak atau melalui
sistem katalog baru menuju ke rak. Cara pertama biasanya dilakukan apabila
pemakai telah mengetahui betul lokasi buku yang ia cari. Sedangkan cara kedua
biasanya dilakukan apabila pemakai belum mengetahui letak informasi yang ia
perlukan, atau ia telah mengetahuinya namun ingin melengkapi dengan sumber-
sumber informasi lain.
B. Pengolahan Bahan Pustaka
Pengolahan koleksi atau bahan pustaka merupakan kegiatan di perpustakaan,
yang inti di dalam suatu organisasi di perpustakaan. (Sumardji, 2001:25) berpendapat
bahwa pengolahan bahan pustaka masuk ke perpustakaan hingga siap untuk
dimanfaatkan atau dipinjamkan kepada pemakainya. Kegiatan pengolahan bahan
pustaka buku dikenal dengan istilah processing. Dalam Bahasa Indonesia istilah
tersebut diterjemahkan menjadi “pemrosesan” atau “pengolahan”. Pengolahan bahan
pustaka merupakan salah satu kegiatan di perpustakaan yang bertujuan untuk
melakukan pengaturan bahan pustaka yang tersedia agar dapat disimpan di tempatnya
menurut susunan tertentu serta mudah ditemukan dan digunakan oleh pemustaka di
perpustakaan.
Menurut Sulistyo Basuki (1993:8) bahan pustaka mencakup: (a) karya cetak
atau karya grafis seperti buku, majalah, surat kabar, disertasi, dan laporan; (b) karya
noncetak atau karya rekam seperti piringan hitam, rekaman audio, kaset, dan video;
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(c) bentuk mikro seperti mikrofilm, microopaque; serta (d) karya dalam bentuk
elektronik seperti disket, pita magnetik, dan kelongsong elektronik (carlridge) yang
diasosiasikan dengan komputer.
Buku adalah bahan pustaka yang merupakan satu kesatuan yang utuh dan
yang paling utama terdapat dalam koleksi perpustakaan. Berdasarkan standar
UNESCO tebal buku paling sedikit 49 halaman tidak termasuk cover maupun jaket
buku. Diantaranya buku fiksi, buku teks dan buku rujukan.
Menurut Sulistyo Basuki (1993:8) buku adalah dalam arti sempit ialah terbitan
cetakan dengan ketebalan paling sedikit 48 halaman tidak termasuk kulit maupun
jaket buku. Buku merupakan hasil rekaman dan penggandaan yang populer dan awet,
serta direncanakan untuk dibaca sehingga merupakan alat komunikasi berjangka
panjang dan dapat sangat berpengaruh pada perkembangan kebudayaan. Dari
kesimpulan diatas penulis berpendapat bahwa pengolahan bahan pustaka buku
merupakan proses mengolah bahan pustaka untuk membantu pemakai dalam
menemukan kembali informasi yang dibutuhkan dan mempermudah pengaturan pada
rak buku yang disusun secara sistematis, supaya memudahkan kegiatan pelayanan
kepada pemakai.
C. Tujuan dan Manfaat Pengolahan Perpustakaan
Dengan adanya pengolahan koleksi perpustakaan maka memudahkan
pemustaka untuk menemukan atau mencari informasi yang dibutuhkan. Apabila
buku-buku yang ada diperpustakaan tidak diolah dengan cara-cara tertentu, akan sulit
bagi siapapun untuk menelusur informasi yang terkandung didalam koleksi tersebut.
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Terlebih jika jumlah koleksi tersebut dalam jumlah yang besar, akan semakin sulit
menemukan informasi yang diperlukan secara cepat, tepat dan akura. Itulah sebabnya
sejak zaman dahulu kala orang berusaha mengolah bahan pustaka sedemikian rupa
untuk memudahkan pendayahgunaanya. Tentu saja sistem dan cara pengolahan pada
zaman dahulu itu berbeda dengan apa yang dilakukan orang pada masa sekarang. Hal
itu seiring dengan berkembangnya bentuk, jenis, jumlah bahan pustaka dan frekuensi
penggunanya
D. Prosedur Pengolahan Buku Di Perpustakaan
1. Setiap buku yang diterima oleh perpustakaan baik yang berasal dari pembelian,
hadiah maupun sumbangan harus segera diberi tanda cap/stempel pada bagian-
bagian tertentu yang dianggap penting, misalnya:
a. Pada halaman judul, daftar isi bab per bab, indeks dan sebagainya diberi tanda
cap/stempel perpustakaan.
b. Pada halaman dibalik judul diberi tanda cap/stempel inventaris yang memuat
kolom isian nomor inventaris buku dan kolom isian tanggal pada waktu buku
didaftar dalam buku inventaris.
2. Kemudian satu persatu didaftar (dicatat) data-datanya masing-masing di dalam
buku inventaris. Masing-masing data yang perlu didaftar tersebut antara lain:
a. Nomor urut pendaftaran
b. Tanggal pada buku didaftar
c. Asal buku darimana
d. Pengarang
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e. Jumlah dan lain-lain
Buku yang berasal dari pembelian didaftar dalam buku inventaris pembelian
buku yang berasal dari hadiah didaftar didalam buku inventaris hadiah dan
seterusnya. Sementara mengerjakan inventarisasi ini pada kolom-kolom pada cap
inventaris yang diletakkan dibalik halaman judul buku bisa segera diisi dengan
tanggal pada waktu buku didaftar dan nomor inventaris.
3. Setelah itu buku-buku perlu segera diklasifikasi untuk menentukan nomor
penempatan (call number) dengan berdasarkan sistem klasifikasi yang
dipergunakan. Nomor penempatan (call number) yang sudah ditentukan
dicantumkan dengan pensil atau ditarik pada label kertas kecil dan ditempelkan
pada halaman judul buku sudut kanan atas ditempat yang agak kosong.
Sementara penempatan (call number) yang perlu dicantumkan didalam buku
inventaris.
4. Pemasangan kelengkapan bahan pustaka
Pemasangan bahan pustaka adalah pekerjaan pemasangan beberapa identitas
buku seperti:
a. Label nomor penempatan (call number) buku
Label buku atau biasa juga disebut call number adalah kertas berperekat warna
putih sebagai identitas dari setiap buku yang direkatkan pada punggung buku
yang memuat tiga petunjuk yang memberikan kemudahan bagi pemustaka
untuk menemukan bahan pustaka tersebut. ketiga petunjuk itu adalah: nomor
klasifikasi, nama pengarang (ditulis hanya tiga huruf pertamanya dalam
18
bentuk huruf kecil). Setelah buku diberi kelengkapan maka selanjutnya
mencatat dalam buku induk.
b. Kartu buku
Kartu buku adalah lembaran dari karton yang berukuran 8x13 cm yang
memuat keterangan penting dari suatu buku, nomor penempatan call number
tanggal kembali, nomor induk dan ditempatkan dalam kantong kartu buku.
Kegunaanya adalah untuk dipakai sebagai arsip apabila bukunya sedang
dipinjam
c. Kantong kartu buku
Lembar kertas yang berbentuk kantong dengan ukuran 8,5x10 cm yang
memuat beberapa keterangan yang penting dari satu buku, direkatkan pada
kulit bagian dari sebuah buku. Di kantong buku dicatatkan nomor ainduk,
klasifikasi, pengarang dan judul.
d. Slip pengembalian
Slip pegembalian adalah lembaran yang memuat keterangan tentang batas
waktu dari suatu buku harus dikembalikan dan memuat catatan anjuran atau
peringatan agar buku dikembalikan tepat pada waktunya.
5. Akhirnya setelah pekerjaan-pekerjaan tersebut selesai, maka buku harus segera
disimpan pada rak secara tersusun rapi agar dengan demikian buku dalam
keadaan siap dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan dan jalannya tugas
melayani peminjaman maupun pengembaliannya dapat berlangsung dengan
lancer dan tertib.
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E. Proses Pengolahan Bahan Pustaka
Tahap-tahap proses pengolahan bahan pustaka dengan sistem manual dan
sistem automasi menurut Rita Retnaningsih (2007 : 6) yaitu :
1. Sistem Manual
Pengolahan bahan pustaka sistem manual adalah kegiatan pengolahan  yang
dilakukan tanpa menggunakan alat bantu komputer. Sistem manual ini tetap
digunakan sehingga pada saat komputer mati masih bisa bekerja dengan sistem ini.
Tahap-tahap kegiatan pengolahan bahan pustaka dengan sistem manual adalah
pengecapan, inventaris, klasifikasi, penempelan label, penempelan barcode,
penempelan lidah pengembalian buku, dan pengiriman buku ke bagian sirkulasi.
2.  Sistem Automasi
Pengolahan bahan pustaka sistem automasi adalah kegiatan mengolah bahan
pustaka dengan sarana komputer. Tahap-tahap kegiatan pengolahan bahan pustaka
dengan sistem automasi adalah katalogisasi (pemasukan data buku), pencetakan kartu
katalog, pembuatan label, dan pembuatan barcode.
F. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka
Dalam pengolahan bahan pustaka terdapat beberapa alur kerja dalam
mengolah bahan pustaka diantaranya:
1. Pemberian Stempel Hak Milik Perpustakaan dan Stempel Inventaris
Setiap buku yang dimiliki perpustakaan hendaknya diberi stempel
perpustakaan untuk menyatakan bahwa buku tersebut milik perpustakaan. Pemberian
stempel perpustakaan diletakkan pada salah satu halaman, tergantung dari kebijakan
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pustakaan masing-masing. Perpustakaan juga perlu memberikan stempel
perpustakaan di salah satu halaman buku secara tetap sebagai kode rahasia.
Pemberian stempel diusahakan tidak menggangu tulisan.
a) Stempel perpustakaan adalah stempel yang terdiri dari nama perpustakaan
yang bersangkutan dan bentuknya terserah pada selera perpustakaan yang
memiliki. Setiap perpustakaan disalah satu halaman bahan pustaka secara tetap
sebagai kode rahasia.
b) Stempel inventaris adalah cap atau stempel kolom isian nomor inventaris dan
tanggal pada waktu buku didaftar didalam buku inventaris.
2. Inventarisasi
Pengertian inventarisasi atau registrasi adalah kegiatan mencatat setiap
eksemplar buku dalam buku induk dan memberi nomor induk atau untuk setiap
eksemplar buku kemudian mencatatnya dalam buku inventaris (Soetminah, 1992:81).
Kegiatan inventarisasi bahan pustaka adalah kegiatan penacatatan setiap bahan
pustaka yang diterima perpustakaan kedalam buku inverntarisasi atau dikenal dengan
buku induk, sebagai tanda bukti milik perpustakaan. Kegiatan inventarisasi bertujan
agar perpustakaan dapat mengontrol koleksi yang dimilikinya. Dengan inventarisasi
maka perpustakaan dapat membuat laporan, menyusun statistik, memeriksa khasanah
bahan pustaka yang dimiliki atau mengetahui bahan pustaka yang belum/sudah
dimiliki.Selain itu dapat diketahui jumlah bahan pustaka yang dimiliki perpustakaan
pada kurun waktu tertentu dan mengetahui bahan pustaka yang hilang (Yuyu Yulia,
2010: 8.5).
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Dari kesimpulan diatas penulis berpendapat bahwa inventarisi adalah kegiatan
pencatatan setiap data bahan pustaka yang diterima perpustakaan pada buku induk
ataupun sarana bantu lainnya.
Manfaat inventarisi adalah memudahkan pustakawan dalam merencanakan
pengadaan koleksi pada tahun-tahun berikutnya dan memudahkan pustakawan
melakukan pengawasan terhadap koleksi yang dimilikinya.
a. Sistem penomoran dalam inventaris bahan pustaka
1) Nomor inventaris dimulai dari nomor 1,2,3 dan seterusnya, sesuai dengan
urutan bahan pustaka yang diterima oleh perpustakaan tanpa
memperhatikan pergantian tahun. Dengan sistem ini, bahan pustaka dapat
diketahui dengan mudah karena nomor urut terahkir menunjukkan jumlah
koleksi yang dimilikinya.
2) Nomor inventaris berganti setiap tahun. Dengan sistem ini berarti setiap
awal tahun, nomor inventaris akan dimulai dengan angka (1). Dengan
sistem ini bahan pustaka yang dimiliki setiap tahun dapat diketahui
jumlahnya dengan mudah.
b. Kolom-kolom yang terdapat pada buku inventaris, antara lain :
Tanggal, bulan, dan tahun pencatatan
1) Asal buku
2) Nama pengarang




6) Kolom asal buku ( hadiah, DIPA, lainnya )
7) Kolom jenis buku
8) Kolom bahasa
9) Kolom nomor inventaris
10) Kolom tahun buku
3. Katalogisasi
Menurut Himayah (2013:2) Katalog merupakan presentasi ciri-ciri dari sebuah
bahan pustaka atau dokumen (misalnya: judul, pengarang, deskripsi fisik, subyek dan
lain-lain) dari koleksi perpustakaan yang merupakan wakil ringkas bahan pustaka
tersebut yang disusun secara sistematis. Sedangkan, katalogisasi (cataloging)
merupakan kegiatan atau proses pembuatan wakil ringkas dari bahan pustaka atau
dokumen (buku, majalah, CD-ROM, microfilm dan lain-lain). Katalog perpustakaan
adalah deskripsi pustaka milik suatu perpustakaan yang disusun secara sistematis
(sistematis abjad, nomor klasifikasi) sehingga dapat digunakan untuk mencari dan
menemukan lokasi pustaka dengan mudah.
Kegiatan katalogisasi secara garis besar dapat dibagi kedalam dua kegiatan :
1. Pengatalogan deskriptif, yang berbasis pada fisik bahan pustaka (judul,
pengarang, jumlah halaman dan lain-lain), kegiatannya berupa pembuatan
deskripsi bibliografi, penentuan tajuk entri utama dan tambahan. Pedomannya
antara lain AACR dan International  Standar Bibliographic Description
(ISBD);
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2. Pengatalogan subyek, berbasis pada isi bahan pustaka (subyek atau topic yang
dibahas), mengadakan analisis subyek dan menentukan notasi klasisfikasi.
Pedomannya antara lain bagan klasifikasi, daftar tajuk subyek dan thesaurus
(Himayah, 2013:4).
Tujuan pembuatan katalog perpustakaan sebagaimana dikemukakan oleh
pustakawan C.A. Cutter pada tahun 1876 yang diangkat kembali oleh Needham, 1971
dalam Yaya Suhendar (2010:2) sebagai berikut :
a. memberikan kemudahan kepada seseorang untuk menemukan bahan pustaka
yang telah diketahui pengarang, judul, atau subjeknya secara cepat, tepat, dan
akurat.
b. Menunjukkan bahan pustaka yang dimiliki oleh suatu perpustakaan oleh
pengarang tertentu berdasarkan subjek yang berhubungan dan jenis atau
bentuk lireatur tertentu.
c. Membantu dalam pemilihan bahan pustaka berdasarkan edisi dan karakternya
(sastra atau berdasarkan topic).
Macam-macam bentuk kartu katalog yaitu
1) Katalog pengarang yaitu katalog yang disusun secara alfabet menurut nama
pengarang
2) Katalog judul yaitu katalog yamg disusun menurut judul buku atau Koleksi.
3) Katalog subyek disebut katalog subyek karena bertajuk pada subyek.
4) Katalog shelf fist yaitu katalog yang diturunkan sesuai dengan susunan
buku dirak.
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Kebanyakan katalog perpustakaan secara disajikan dalam betuk fisik berupa
katalog kartu (card catalog) yang menggunakan kartu berukuran 12.5 x 7.5 cm. yang
disusun dalam laci-laci katalog. Katalog kartu bersifat lentur karena entri-entri
katalog untuk bahan pustaka baru dapat disisipkan tanpa mengubah susunan semula.
Selain itu entri katalog dapat diperbanyak dan disusun menurut susunan yang
diperlukan untuk dapat melakukan pendakatan berganda, yaitu pendekatan melalui
pengarang, judul, dan subjek. Sebelum katalog kartu juga dikenal katalog berkas
(Sheaf catalog) yang juga lentur sifatnya. Hanya saja penyusunan dalam sampul-
sampul memerlukan keterampilan supaya entri-entri katalog tidak keluar dari sampul
pengikatnya. Terdapat satu bentuk katalog yang banyak digunakan sebelum katalog
kartu, yaitu katalog buku (Book Catalog).
Menurut Sulistyo Basuki (1993:318) keuntungan katalog buku ialah dibuat
sesuai dengan kebutuhan dan dapat diletakkan pada berbagai tempat. Kerugiannya
ialah setiap kali perpustakaan memperoleh buku baru maka katalog buku sudah
ketinggalan zaman. Cara ini dapat diatasi dengan penerbitan sumplemen. Namun
suplemen ini tidak dapat mengejar pertumbuhan buku. Bentuk katalog yang saat ini
banyak diminati adalah katalog dalam computer, yaitu OPAC, singkatan dari On-line
Public Access Catalog. Katalog ini jelas lentur dapat didekati dari berbagai segi.
Selain sistem katalog di atas, dikenal juga istilah katalog induk (union catalog), yaitu
gabungan koleksi beberapa perpustakaan. Adanya katalog induk memungkinkan
seseorang untuk mengetahui koleksi perpustakaan lain tanpa harus pergi ke
perpustakaan yang menyimpan koleksi itu.
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4. Klasifikasi
Klasifikasi berasal dari bahasa latin yaitu classis artinya pengelompokan
benda yang sama serta memisahkan benda yang tidak sama. Klasifikasi adalah proses
membagi objek atau konsep secara logika kedalam kelas-kelas hirarki, subkelas, dan
sub-subkelas berdasarkan kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang
membedakannya. Richardsson dalam (Zulfikar, 2006:180) klasifikasi adalah
berdasarkan kesamaan dan ketidaksamaan.Berdasarkan pemilihan tersebut, koleksi
yang memiliki kesamaan (isi) dikelompokkan untuk ditempatkan di suatu
tempat.Selanjutnya mengklasifikasi adalah kegiatan menganalisis bahan pustaka dan
menentukan notasi yang mewakili subjek bahan pustaka dengan menggunakan
sistem klasifikasi tertentu.
Menurut (Sulistyo Basuki, 1993:397) tujuan klasifikasi adalah berusaha
menemukan kembali dokumen yang dimiliki perpustakaan dengan tidak memandang
besar kecilnya koleksi perpustakaan. Ada beberapa macam sistem klasifikasi yang
digunakan oleh perpustakaan di dunia, seperti Dewey Decimal Classification (DDC),
Universal Decimal Classification (UDC), Library of Congress Classification (LCC),
Colon Classification (CC),dan lain-lain. Sistem klasifikasi yang paling banyak
digunakan di beberapa negara di dunia termasuk negara Indonesia yaitu Dewey
Decimal Clasification (DDC).
Klasifikasi persepuluhan Dewey adalah hasil karya Melvil Dewey (1851-
1931). Seorang pustakawan di Ambers College, Massachusset Amerika Serikat.
Tahun 1876 menerbitkan DDC edisi pertama dengan judul “A Classification and
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Subject index for cataloging and arranging the book and pamphlet of a library”.
Hingga hari ini edisi terbaru DDC adalah edisi 23 yang diterbitkan pada bulan
Desember tahun 2011. DDC 23 terdiri dari empat volume. Di samping edisi lengkap
DDC juga tersedia dalam bentuk “edisi ringkas”. Edisi ringkas dimaksudkan untuk
digunakan pada perpustakaan yang memiliki koleksi kurang dari 20.000 judul.
Minimal setiap sepuluh tahun DDC keluar dengan edisi revisi terbarunya. Untuk
komunikasi dengan warta (newsletter) dengan judul DC & (Decimal Classification
Added, Notes and Decisions).
Secara umum DDC terdiri dari tiga komponen yaitu :
a. Bagan (schedule)
b. Indeks relatif (index relatives)
c. Tabel-tabel (tables)
a. Bagan
Bagan merupakan batang tubuh DDC. Di dalam bagan ini semua ilmu disusun
sedemikian rupa dan diberi kode angka yang disebut dengan notasi. Notasi dalam
bentuk angka yang terdiri dari tiga angka. Apabila terdapat lebih dari tiga angka maka
antara angka ketiga dan keempat diberi tanda titik (.). Contoh : 332.1 (Bank dan
perbankan)
Dengan prinsip desimal, DDC memberikan tiga ringkasan yang terdiri dari:
1. 10 kelas utama
2. 100 divisi
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3. 1000 seksi dari bagan utama
Kelas utama (10 ringkasan pertama) yaitu:
000 Karya Umum




500 Ilmu-ilmu Murni dan Matematika (Sains)
600 Ilmu-ilmu Terapan (Teknologi)
700 Kesenian, Hiburan, Olahraga
800 Kesusasteraan
900 Geografi, Biografi dan Sejarah










380 Perdagangan, Komunikasi dan Pengangkutan
390 Adat Istiadat, Etiket dan Foklore
Seksi (1000 ringkasan ketiga)
Kemudian divisi ini dibagi menjadi 10 sub-divisi yang disebut ‘seksi’ (1000
ringkasan ketiga), yaitu:
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Selanjutnya dapat lagi dibagi secara desimal apabila dikehendaki.
b. Indeks Relatif
Pada indeks relatif ini terdapat sejumlah istilah yang disusun berabjad. Istilah-
istilah tersebut mengacu ke notasi yang terdapat dalam bagan. Dalam indeks ini
didaftarkan juga sinonim untuk suatu istilah, hubungan-hubungan dengan subjek lain.
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Namun demikian  tidak boleh menentukan klasifikasi berdasarkan indeks saja.
Setelah notasi ditemukan dalam indeks, seharusnya diperiksa dalam bagan atau tabel.











Untuk memperluas dan mengkhususkan suatu klasifikasi bahan pustaka dalam
DDC terdapat notasi “tabel-tabel” yang dapat ditambahkan pada notasi dalam bagan.
Tabel pembantu dalam DDC terdiri atas tabel 1 sampai tabel 6 sejak edisi 22 hingga
edisi terbaru edisi 23, memberikan pengklasir salah satu cara untuk memperluas
nomor yang ada dalam bagan. Setiap notasi dalam tabel tersebut diawali dengan garis
datar, menunjukkan bahwa angka-angka tersebut tidak bisa berdiri sendiri sebagai
nomor klasifikasi. Garis datar diabaikan saat angka tersebut akan ditambahkan
kenotasi klasifikasi (Sitti Husaebah Pattah, 2012:144). Tabel-tabel tersebut yaitu :
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1. Tabel Subdivisi Standar (T1)
2. Tabel Wilayah (T2)
3. Tabel Bentuk Sastra (T3)
4. Tabel Bentuk Bahasa (T4)
5. Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5)
6. Tabel Bahasa (T6)
5. Perlengkapan Buku
Memberi perlengkapan pada buku untuk keperluan alat pembantu dalam
penyimpanan dan penyusunan pada rak, demikian pula untuk keperluan melengkapi
alat pembantu dan pelaksanaan tugas melayani peminjaman maupun
pengembaliannya. Perlengkapan pada buku tersebut antara lain berupa: Label nomor
penempatan (call number) buku, kartu buku, kantong kartu buku, slip pengembalian
6. Penyusunan Buku
Penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku yang sudah selesai
diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak buku, disusun sesuai dengan
urutan nomor klas buku. Dengan kata lain penyusunan buku adalah
kegiatanmenempatkan buku-buku yang sudah selesai diolah dan telah dilengkapi
dengan label di dalam rak/almari. Buku diatur sesuai dengan sandi buku yang
merupakan kode kelompok subjek/isi buku. Dengan demikian dalam penyusunan
buku di rak selalu diperhatikan nomor panggil buku karena fungsinya sebagai
petunjuk tempat dan nomor urut dimana buku harus ditempatkan.
Penyusunan buku dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu:
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1. Buku disusun menurut urutan nomor kelas mulai dari yang terkecil sampai
dengan yang terbesar.
2. Disusun menurut alfabetis, huruf pertama nama pengarang dan satu huruf
pertama dari judul.
3. Dilanjutkan urutan nomor maupun huruf lain yang kiranya masih tercantum
dalam label nomor pustaka.
Apabila ada kelompok buku yang sama, maka diurutkan 3 huruf dari nama
pengarang utama mulai dari huruf ke-1, ke-2, ke-3, jika huruf ke-1 sama, maka
diurutkan adalah huruf ke-3. Jika satu huruf pertama dari judul semua sama, maka
yang diurutkan adalah urutan nomor lain yang masih ada tercantum dalam label.






Jenis penelitian yang digunakan adalah penelitian deskriptif. Penelitian
deskriptif yaitu suatu metode dalam meneliti status sekelompok manusia suatu obyek,
suatu kondisi, suatu sistem pemikiran, ataupun suatu kelas peristiwa pada masa
sekarang (Nazir, 2005:31). Tujuan dari penelitian deskriptif ini adalah untuk
membuat deskripsi, gambaran atau lukisan secara sistematis, faktual dan akurat
mengenai fakta-fakta, sifat-sifat hubungan antar fenomena yang diselidiki.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode penelitian
kualitatif. Metode kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan untuk
memahami fenomena tentang apa yang dialami subjek penelitian secara holistik
dengan cara mendeskripsikan dalam format kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks
khusus yang dialami dan dengan memanfaatkan berbagai metode alamiah (Moelong,
2006:110).
Pada penelitian ini, penulis berupaya memberikan gambaran yang jelas dan
terperinci mengenai sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan STIA LAN
Makassar. Penelitian ini juga dilakukan untuk memberikan gambaran mutu layanan
perpustakaan tersebut sebagai bahan masukan terhadap institusi yang bersangkutan.
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B. Lokasi dan Waktu Penelitian
Penelitian ini dilaksanakan di Perpustakaan STIA LAN Makassar yang
beralamat Jl. A.P. Pettarani No. 61 dan waktu penelitian dilaksanakan mulai Juni
2016 sampai Agustus 2016
1. Sejarah Singkat Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga
Administrasi Negara STIA-LAN MAKASSAR
Lembaga Administrasi Negara (LAN) didirikan dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 30 tahun 1957 dan selanjutnya susunan organisasi serta lapangan tugasnya
diatur dalam Surat Keputusan Perdana Mentri Nomor 283/P.M/1957.
Pendirian Lembaga Administrasi Negara (LAN)  pada waktu itu terutama
didorong oleh kebutuhan Pemerintah yang sangat mendesak akan pegawai negeri,
khususnya yang menduduki jabatan-jabatan penting dalam aparatur  nagara, akan
kecakapan dan keterampilan dalam bidang Administrasi  dan Manajemen yang akan
mendukung kemampuannya dalam melaksanakan tugas. Oleh kerana itu diperlukan
adanya usaha penelitian dan pengembangan administrasi pemerintah yang dapat
menunjang pembangunan Indonesia.
Setelah melalui beberapa tahapan kajian dan pembahasan, pada akhirnya
rancangan pembentukan lembaga administrasi negara mendapat persetujuan
pemerintah, maka dikeluarkan Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1957 tentang
Pendirian Lembaga Administrasi Negara. Namun pendirian baru direalisasikan dan
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mulai melakukan kegiatan-kegiatannya pada tanggal 5 Mei 1958 dengan diangkatnya
Prof. DR. Prajudi Atmosudirjo,SH sebagai Direktur pertama Lembaga Administrasi
Negara. Selanjutnya peraturan Pemerintah tersebut diganti menjadi Keputusan
Presiden Nomor 5 tahun 1971 dan selanjutnya diubah dengan Keputusan Presiden
Nomor 20 Tahun 1989.
Perwakilan LAN Sulawesi Selatan dimulai oleh perlunya lembaga lanjutan
bagi Akademika Administrasi Niaga Negara (ANN) untuk dapat mencapai tingkat
sarjana lengkap S1. Setelah berbagai usulan maka pada akhir Februari 1967 diadakan
seminar mengenai pembentukan cabang LAN Sulawesi Selatan yang hasilnya
disampaikan kepada direktur LAN RI bersama rekomendasi dari Gubernur Kepala
Daerah Tingkat I Sulawesi Selatan dan rekomendasi dari Walikota Madya Daerah
Tingkat I Ujung Pandang yang menjadi syarat utama pembentukan cabang LAN
Sulawesi Selatan dan Pembentukan Perguruan Tinggi Dinas Ilmu Administrasi
Negara (PT DIAN).
Setelah syarat-syarat pembentukan perwakilan LAN dipenuhi maka Direktur
LAN RI menyetujui pembentukan cabang LAN Sulawesi Selatan dan PT DIAN
Ujung Pandang sesuai Surat Nomor 58/12/067 dan Nomor 59/12/1967 tertanggal 18
Maret 1967. Mulanya proses kepegawaian dan pendidikan berlangsung dengan
fasilitas yang sangat terbatas dan memulai perkuliahan pada tanggal 1 April 1968
dengan jumlah mahasiswa 125 orang. Namun itulah tonggak awal yang bersejarah
untuk melangkah maju sampai sekarang. Sekarang perwakilan LAN Sulawesi Selatan
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berkembang pesat, dari segala segi mencapai kemajuan, tugas penelitian,
pengkonsultasian dan kediklatan umumnya sukses, sekarang PT DIAN dirubah
menjadi STIA yang mempunyai 2300 lebih alumni.
Tercatat ada tujuh orang yang pernah menjadi Kepala Perwakilan LAN
Sulawesi Selatan yaitu:
1. Drs. Chairuddin Burhan (Alm) (1968-1992).
2. Drs. Muh.Idrus (1992-1997).
3. Drs. Noorsyamsa Djumara,M.Si (1997-1998).
4. Drs. A.Aziz Sanapiah, M.Pa (1998-2003).
5. Drs. Hamka, MA (2003-2004).
6. Drs. Van Deuw Agustinus, M.Si (Alm) (2004-2007).
7. Prof. Dr. Ismail Said, SH, MH. (2007- 2011)
8. Prof..Dr. Makmur, M.Si (2011- 2014)
9. Prof. Amir Imbaruddin. M.Da. Ph.D (2014- Sampai Sekarang)
Pada tanggal 31 April 2001 berdasarkan Surat Keputusan Kepala Lembaga
Administrasi Negara Republik Indonesia Kantor Perwakilan LAN Sulawesi Selatan
bergati nama yaitu Kantor Pusat Kajian dan Diklat Aparatur II LAN Makassar.
Selanjutnya Surat Keputusan Kepala LAN No X/2004 berganti nama menjadi Pusat
Kajian Dan Pendidikan San Pelatihan Aparatur II LAN (PKP2A LAN) serta struktur
organisasi STIA LAN dipisahkan dan berdiri sendiri. Dari sini STIA-LAN
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membentuk struktur organisasi sendiri dengan membuat unit-unit, termasuk unit
perpustakaan. Tercatat ada tujuh orang yang pernah menjadi kepala Administrasi
Informasi dan Perpustakaan:
1. Drs. Van Deuw Agustinus, M.Si
2. Drs. Ibrahim Hamdani, M.Si
3. Drs. Natsir Hannanu
4. Ismail Said, SH., MA
5. Drs. Hamka, MA
6. Dra. Burhanuddin, M.Si
7. Drs. Ridwan Radjab, M.Si
Dan tercatat ada empat yang pernah menjabat kepala unit perpustakaan STIA-LAN
Makassar:
1. Dra. Rohana Thahir M.Pd
2. Dra. Frida Chairunnisa, M.Si
3. Drs. Sulaeman, M.Si
4. DR. Muh. Syarif Ahmad, S.Sos., M.Pd (Sampai sekarang)
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Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administasi Negara
(STIA-LAN Makassar) terdiri beberapa bagian yaitu:
1. Fasilitas Perpustakaan
Koleksi:
a. Buku : 7924 Judul / 13.205 Eksemplar
b. Skripsi : 2015 Eksemplar
c. Tesis : 1441 Eksemplar
d. Majalah : 3 Judul/langganan tetap
e. Koran : 5 Judul/langganan tetap
f. Jurnal : 2 Buah jurnal langganan (tercetak)
g. E-Jurnal: 34 article jurnal (2014-2016)
2. Sarana dan Prasarana:
a. Ruang Pelayanan dan Penitipan Barang
b. Penelusuran Informasi
c. Koleksi Majalah dan Journal
d. Koleksi Buku
e. Ruang Baca dan Diskusi
f. CCTV
Namun semua ini sudah terangkum dalam satu ruangan yang cukup untuk
suatu perpustakaan STIA-LAN Makassar.
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2. Visi dan Misi perpustakaan STIA LAN Makassar
Visi UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar adalah menjadikan
Perpustakaan STIA LAN Makassar sebagai perpustakaan yang unggul dalam
menyediakan informasi sebagai pusat pengetahuan dalam mendukung
penyelenggaraan tri dharma perguruan tinggi.
Misi UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar adalah:
a. Menjadi pusat informasi yang handal.
b. Mewujudkan perpustakaan yang modern yang berbasis teknologi informasi.
c. Mengembangkan kerjasama secara aktif dengan perpustakaan perguruan tinggi
yang relevan.
d. Menjadikan perpustakaan sebagai sarana rekreasi pendidikan yang
menyenangkan.
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3. Struktur Organisasi UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar
Gambar I
Struktur Organisasi Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi LAN Makassar
Struktur di atas menyatakan bahwa perpustakaan STIA-LAN Makassar berada
pada bagian paling bawah dimana yang membawahinya itu adalah Ketua STIA-LAN
Makassar, Kabag Umum, dan Pembantu ketua 2. Oleh Karena itu Perpustakaan
STIA-LAN Makassar apabila ingin melakukan suatu kegiatan atau program harus
Ketua








terlebih dahulu berkoordinasi dengan bidang-bidang yang membawahi perpustakaan
STIA-LAN Makassar.
Adapun hubungan perpustakaan STIA-LAN Makassar dengan Ketua STIA-
LAN Makassar. Untuk melakukan pertanggung jawaban atau kebijakan yang akan di
lakukan, maka dari bagian perpustakaan bisa langsung menemui Ketua STIA-LAN
Makassar. Selanjutnya apabila ada kegiatan atau program yang akan dilaksanakan
oleh bagian perpustakaan STIA-LAN Makassar maka harus terlebih dahulu
berkoordinasi dengan Kabag Umum, setelah itu dilanjutkan untuk berkoordinasi
dengan Puket 2 dan dari Puket 2 langsung berkoordinasi lagi ke Ketua STIA-LAN
Makassar untuk mendengar dan menerima Putusan.
Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi LAN Makassar dipimpin
oleh kepala unit perpustakaan yang bertanggung jawab langsung kepemerintah ketua
instansi. Perpustakaan STIA-LAN Makassar mempunyai empat bagian bagian dengan
struktur organisasi matriks, yaitu:
a. Bagian pengembangan koleksi
Bidang ini terdiri atas sub bagian monograf dan serial (tercetak dan tidak
tercetak) dan sub bagian pemeliharaan koleksi. Sub bagian monograf dan
serial (tercetak dan tidak tercetak) mempunyai tugas dan tanggung jawab
dalam menyeleksi bahan pustaka, melakukan verifikasi dan bibliografi,
melakukan pemisahan bahan pustaka yang dibutuhkan oleh pemustaka
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perpustakaan STIA-LAN. Sub bagian ini juga bertugas menghimpun koleksi
karya ilmiah civitas akademika STIA-LAN Makassar, menghimpun jurnal dan
majalah popular.
Sub bagian pemeliharaan bagian koleksi bertanggung jawab dalam kegiatan
pemeliharaan dan pelestarian koleksi yang mengalami kerusakan. Selain itu
sub bagian ini melakukan kegiatan reproduksi koleksi langka atau sangat
dibutuhkan sivitas akademika STIA-LAN Makassar dalam kegiatan
pembelajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat.
b. Pengolahan bahan pustaka
Bagian ini terdiri atas sub bagian klasifikasi, katalogisasi dan subbagian
organisasi data. Sub bagian klasifikasi bertanggung jawab dalam mengolah
bahan pustaka agar dapat disebar luaskan kepada pemustaka. Sedangkan sub
bagian katalogisasi bertugas melakukan pendeskripsian fisik bahan pustaka
atau melakukan deskrripsi bibliografi menggunakan AACR2, selanjutnya
melakukan analisis subyek berupa penentuan tajuk subyek dengan
menggunakan datar tajuk subyek perpustakaan serta penentuan nomor
klasifikasi bahan pustaka bahan pustaka dengan menggunakan Dewey
Decimal Classification (DDC) edisi 23.
Selanjutnya sub bagian organisasi data bertanggung jawab dalam memberikan
kelengkapan bahan pustaka yaitu membuat katalog dan slip buku, member
sampul bahan pustaka, dan melakukan inputing data.
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c. Bagian pelayanan perpustakaan
Bagian ini terdiri dari sub bagian sirkulasi dan sub bagian referensi. Sub
bagian sirkulasi bertanggung jawab menyebarluaskan informasi kepada
pemustaka dengan memberikan layanan peminjaman dan pengembalian bahan
pustaka (sirkulasi). Layanan peminjaman yang dilakukan bisa peminjaman
untuk baca di perpustakaan dan peminjaman untuk dibawah pulang.Selain itu
bagian sirkulasi juga bertanggung jawab dalam melayani keanggotaan
perpustakaan dan bebas pustaka bagi mahasiswa yang telah menyelesaikan
pendidikan.
Adapun sub bagian referensi bertugas membantu pemustaka dalam
menggunakan koleksi rujukan dalam penelusuran informasi. Sub bagian ini
juga bertanggung jawab melakukan bimbingan pemustaka dan memberikan
pelatihan information skill bagi seluruh civitas akademika STIA-LAN
Makassar.
d. Bagian Shelfing
Bagian ini bertanggung jawab untuk mengontrol kerapian, kebersihan,
keteraturan koleksi yang dilayangkan agar pengguna jasa perpustakaan
merasa aman, tenang, dan tepat sasaran dalam temu balik informasi yang
diinginkan dan meyiangi serta merawat koleksi agar tetap baik.
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e. Bagian Teknologi Informasi
Pada bagian ini bertanggung jawab untuk mengontrol sistem perpustakaan,
pendigitalan karya ilmiah mahasiswa seperti skripsi, tesis dan disertasi dan
juga bertanggung jawab untuk back up soft file.
4. Sumber Daya Manusia (SDM)
Untuk mendukung kegiatan perpustakaan dalam melaksanakan tugas dan
fungsinya, Unit Pelaksana Teknis Perpustakaan STIA-LAN Makassar mempunyai
pegawai dengan posisi sebagai berikut:
Kepala Unit Perpustakaan : DR. Muh. Syarif Ahmad, S.Sos., MPd.
Administrasi/ Perlengkapan : Bagian Administrasi Umum STIA-LAN
Pengolahan Teknis: Syamsuddin, S.Hum., M.Si.
Sirkulasi: Sampara M, Sap
Referensi: Syamsuddin, S.Hum., M.Si.
5. Pengolahan Bahan Pustaka
Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan terhadap pustakawan yang
bertugas bagian pengolahan bahan pustaka di UPT perpustakaan STIA-LAN
Makassar pada hari Rabu 22 Juni 2016, hari senin 1 Agustus 2016 dan Senin 8
Agustus 2016. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan teknik
wawancara terhadap 3 informan yang bertugas sebagai kepala unit perpustakaan,
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pustakawan yang bertugas di bagian pengolahan dan staf perpustakaan yang
membantu.
Pengolahan di perpustakaan STIA-LAN Makassar yang dikelola yaitu:
a) Bagian Pengolahan bahan pustaka
Pada bagian pengolahan, setiap buku yang sudah diregistrasi pada bagian
pengembangan koleksi buku tersebut diolah oleh pustakawan mulai dari memberikan
stempel kepemilikan, inventarisasi, mengklasifikasi bahan pustaka, katalog elektronik
dan mengimput kedalam worksheet.
Seseorang pustakawan yang ulet akan memenuhi kebutuhan pemustakanya
dengan cara menambah koleksi yang dibutuhkan oleh mahasiswa dan dosen yang
berkunjung di perpustakaan sebab dengan banyaknya koleksi yang tersedia di
perpustakaan maka pemustaka akan termotivasi berkunjung ke perpustakaan tersebut,
dan jika semakin banyak pemustaka yang berkunjung ke perpustakaan maka
perpustakaan tersebut akan meningkat..
C. Sumber Data
Sumber data dalam penelitian adalah subjek dari mana data dapat diperoleh
(Arikunto, 2013:172).  Adapun sumber data dalam penelitian ini adalah :
1. Data Primer yakni data yang diperoleh hasil interview dengan informan yaitu
pustakawan-pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan STIA LAN Makassar.
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Daftar informan yaitu DR. Muh. Syarif Ahmad, S.Sos., M.Pd., Syamsuddin,
S.Hum, M.Si dan Sampara, M.SAP.
2. Data Sekunder yaitu data yang diperoleh untuk melengkapi data primer berupa
kepustakaan yang terdiri dari buku-buku dan hasil penelitian yang relevan dengan
masalah penelitian ini.
D. Metode Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data dilakukan dalam rangka memperoleh data yang
lengkap dan akurat sehingga dapat memberi gambaran atau informasi yang terkait
dengan penelitian ini. Metode yang digunakan peneliti dalam mengumpulkan data
adalah metode penelitian lapangan (Field Research).
Penelitian lapangan adalah suatu metode yang digunakan dalam
mengumpulkan data yakni, dalam metode ini penulis menggunakan teknik
pengumpulan data melalui:
1. Observasi
Observasi merupakan teknik pengumpulan data mempunyai ciri yang
spesifik bila dibandingkan dengan teknik yang lain. Teknik pengumpulan data dengan
observasi biasanya bila penelitian berkenaan dengan perilaku manusia, proses kerja,
gejala-gejala alam dan bila responden yang diamati tidak terlalu besar (Sugiyono,
2005:166). Pengamatan yang dilakukan oleh penulis secara sengaja terhadap objek




Esterberg dalam (Sugiyono, 2010:217), menyatakan bahwa wawancara adalah
merupakan pertemuan dua oranguntuk bertukar informasi dan ide melalui tanya
jawab, sehingga dapat dikontrusikan makna dalam suatu topik tertentu.
Jadi dengan teknik ini peneliti melakukan wawancara langsung atau bertatap
muka terhadap responden agar menjawab pertanyaan-pertanyaan lisan maupun
tulisan yang berkaitan dengan masalah yang akan diteliti, dengan tujuan mendapatkan
data yang semaksimal mungkin.
3. Studi Dokumentasi
Studi Dokumentsi yaitu pedoman yang penulis gunakan sebagai acuan dalam
mengumpulkan bahan yang berhubungan dengan materi kajian berupa dokumentasi
tertulis tentang sistem pengolahan bahan pustaka perpustakaan.
E. Instrumen Penelitian
Instrumen penelitian adalah alat atau bahan-bahan yang digunakan untuk
mendukung proses penemuan jawaban pokok dari sebuah masalah penelitian. Dalam
penelitian kualitatif, yang menjadi instrumen atau alat  bantu penelitian adalah
peneliti itu sendiri. Yaitu peneliti sebagai instrumen juga harus divalidasi seberapa
jauh peneliti kualitatif siap melakukan penelitian yang selanjutnya terjun ke lapangan.
Peneliti mewawancarai informan dengan pedoman wawancara yang berisi
pertanyaan-pertanyaan berdasarkan indikator penelitian.
Dalam penelitian lainnya yang peneliti gunakan yaitu:
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1. Pedoman wawancara, yakni peneliti membuat petunjuk wawancara untuk
memudahkan peneliti dalam berdialog dan mendapat data yang berkaitan
dengan permasalahan yang dibahas, dengan metode ini pula penulis
memperoleh data yang lengkap.
2. Smartphone, yaitu alat yang akan penulis gunakan untuk merekam
percakapan saat melakukan wawancara sehingga informasi yang diberikan
oleh informan menjadi lebih akurat dan objektif. Dalam hal ini peneliti
akan menggunakan handphone Smartphone Android untuk merekam
percakapan tersebut, kemudian alat ini digunakan juga untuk mengambil
gambar/dokumentasi berbentuk gambar sebagai bukti tambahan.
F. Teknik Pengolahan dan Analisis Data
Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang
diperoleh dari hasil wawancara, observasi dan dokumentasi, dengan cara
mengorganisasikan data kedalam kategori, menjabarkan kedalam unit-unit,
melakukan sintesa, menyusun kedalam pola, memilih mana yang penting dan yang
akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehinggamudah dipahami oleh diri sendiri
maupun orang lain.
Adapun teknik pengolahan data dan analisis data yang dilakukan pada
penelitian ini adalah analisis data kualitatif yang mengikuti konsep Miles dan
Huberman yang dikutip oleh (Sugiyono, 2008:57) proses analisis data dilakukan
dalam tiga tahap, yaitu:
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1. Reduksi data (data reduction)
Data diperoleh penulis dari lapangan melalui observasi, wawancara dan
dokumentasi yang jumlahnya cukup banyak. Penulis catat dengan rinci, kemudian
dilakukan perangkuman memilih hal-hal yang pokok dan memfokuskan pada hal-hal
penting, dengan demikian data yang direduksi dapat memberikan gambaran tentang
sistem pengolahan bahan pustaka teks.
2. Penyajian data (data display)
Setelah data direduksi, langkah yang selanjutnya dilakukan adalah menyajikan
data. Dalam penyajian data, penulis melakukan dalam bentuk deskriptif atau
penjelasan, tabulasi atau tabel-tabel.
3. Penyimpulan dan verifikasi (verification)
Kegiatan penyimpulan merupakan langkah lebih lanjut dari kegiatan reduksi
dan penyajian data. Data yang sudah direduksi dan disajikan secara sistematis akan
disimpulkan sementara. Kesimpulan yang diperoleh pada tahap awal biasanyakurang
jelas, tetapi pada tahap-tahap selanjutnya akan semakin tegas dan memiliki dasar
yang kuat. Kesimpulan pertama perlu diverifikasi. Teknik yang dapat digunakan
untuk memverifikasi tringulasi sumber data, dan metode, diskusi teman sejawat, dan
pengecekan anggota.
G. Metode Pengujian Keabsahan Data
Teknik pengujian keabsahan data dalam penelitian ini meliputi uji credibility
(validitas internal), uji transferability (validitas eksternal), dependability (reliabilitas)
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dan uji confirmability (objektivitas). Dalam hal ini, karena penelitian yang digunakan
adalah studi kasus data tunggal, maka peneliti hanya akan menguji validitas dan
realibilitasnya dengan tiga uji yaitu: (Sugiyono, 2014:150).
1. Uji kredibilitas (validitas internal)
Kredibilitas data atau kepercayaan terhadap data hasil penelitian kualitatif
antara lain dilakukan dengan perpanjangan pengamatan, peningkatan ketekunan.
Triangulasi dan member check.
a. Perpanjangan pengamatan
Dalam penelitian ini diperpanjang sampai beberapa kali yaitu, wawancara
lebih mendalam yang dilakukan lebih dari sekali. Wawancara hanya
dilakukan dengan subyek tetapi juga dilakukan dengan beberapa informan.
Hal itu dikarenakan kondisi subjek yang sangat tidak stabil, sehingga perlu
wawancara lebih mendalam yang pelaksanaanya tidak cukup hanya satu kali.
Begitu juga pada tahap observasi, melalui observasi intens, artinya observasi
dilakukan dengan waktu yang cukup dalam satu harinya.
b. Peningkatan ketekunan
Pengujian kredibilitas berarti melakukan pengamatan secara lebih cermat dan
berkesinambungan. Peneliti membaca seluruh catatan hasil penelitian secara lebih
cermat, sehingga diketahui kesalahan dan kekurangannya. Hal ini dilakukan




Hal ini dilakukan dengan triangulasi teknik, triangulasi waktu dan triangulasi
sumber. Triangulasi teknik dilakukan dengan cara menanyakan hal yang sama
dengan teknik yang berbeda yaitu, wawancara, observasi dan dokumentasi
pada sumber data primer. Triangulasi waktu artinya pengumpulan data
dilakukan pada berbagai kesempatan, sedangkan triangulasi sumber dilakukan
dengan cara menanyakan hal yang sama melalui sumber data yang berbeda
yaitu selain wawancara dilakukan dengan subyek kami menanyakan hal yag
sam pada orang terdekat informan.
d. Analisis kasus negative
Dalam hal ini peneliti analisis kasus negative yang berarti peneliti mencari
data yang berbeda atau bahkan bertentangan dengan data yang telah
ditentukan. Jika dalam penelitian ini terdapat beberapa kasus negatif yang
ditemukan, akan ditanyakan kembali kepada sumber data sehingga mendapat
kesepakatan dan data menjadi tidak berbeda. Namun jika beberapa sumber
memberikan data yang sama maka data telah kredibel.
e. Menggunakan bahan referensi
Dalam penelitian ini, untuk mendukung dan membuktikan data yang telah
ditemukan oleh peneliti, kami akan memberikan data dokumentasi berupa
foto-foto hasil observasi.
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2. Uji transferability (validitas eksternal)
Transferability menunjukkan derajat ketepatan atau dapat diterapkannya hasil
penelitian. Nilai transfer ini berkenaan dengan pertanyaan, sehingga hasil penelitian
dapat diterapkan atau digunakan dalam situasi lain. Agar orang lain dapat memahami
hasil penelitian ini untuk selanjutnya dapat diterapkan maka pembuatan laporan ini
akan dibuat secara jelas, sistematis dan dapat dipercaya.
3. Uji dependability (reliabilitas)
Dependability disebut juga reliabilitas. Suatu penelitian yang reliable adalah
apabila orang lain dapat megulangi atau merefleksikan proses penelitian tersebut.
dalam hal ini, uji dependability dilakukan dengan melakukan audit terhadap
keseluruan proses penelitian. Hal ini dapat dilakukan dengan jejak aktivitas lapangan
yang akan dilampirkan pada halaman belakang laporan yang isinya meliputi
bagaimana peneliti mulai menentukan fokus, memasuki lapangan, menentukan




A. Pembahasan Hasil Penelitian
Dari hasil penelitian yang dilakukan oleh penulis, maka sistem pengolahan
bahan pustaka di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar dapat dikelompokkan
berdasarkan hasil sebagai berikut:
a. Pengolahan Buku di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar sudah
memenuhi Standar Pengolahan Internasional
Standar pengolahan secara Internasional menggunakan DDC persepuluh,
daftar tajuk nasional dan melakukan katalogisasi. Setiap bahan pustaka yang
diterima diolah dahulu sebelum dipinjamkan kepada pemustaka. Berdasarkan
hasil wawancara yang dilakukan penulis dengan pustakawan di perpustakaan
mengatakan bahwa:
“Pengolahan bahan pustaka di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar
menggunakan DDC, tajuk subjek perpustakaan nasional dan melakukan
katalogisasi”. (Syamsudddin , Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa pengolahan
bahan pustaka di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar sudah memenuhi
standar pengolahan nasional sebab di perpustakaan ini menggunakan tajuk subyek
perpustakaan nasional, DDC yang sering digunakan oleh perpustakaa lain pada
umumnya. Dan buku-buku yang diolah sudah memenuhi standar pengolahan
secara nasonal dan staf yang bekerja di bagian pengolahan adalah alumni
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perpustakaan, pustakawan tersebut tahu bagaimana mengolah buku yang baik
sehingga tidak begitu sulit untuk melakukan pengolahan buku berdasarkan
beberapa tajuk yang disediakan.
b. Proses yang dilakukan sebelum bahan pustaka diolah
Di dalam perpustakaan terdapat berbagai macam bahan pustaka yang
disediakan oleh perpustakaan guna memenuhi kebutuhan pemustaka,
perpustakaan menyiapkan bahan pustaka dengan berbagai jenis dan judul  seperti
halnya di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar menyediakan koleksi yang ada
sesuai dengan kebutuhan pemustakanya sehingga banyak pemustaka yang datang
berkunjung ke perpustakaan tersebut terutama mahasiswa dan dosen.
Sebelum bahan pustaka tersebut dilayangkan ke publik terlebih dahulu
pustakawan melakukan pengolahan dengan berbagai macam prosedur kerja yang
telah ditetapkan oleh perpustakaan tersebut namun sebelum bahan pustaka
tersebut diolah terlebih dahulu pustakawan melihat buku apa yang dibutuhkan
oleh pemustaka, kemudian setelah melihat buku apa yang dibutuhkan oleh
pemustaka, pustakawan merekap kemudian ketika sudah direkap dan dana proyek
perpustakaan sudah keluar barulah buku yang akan dibeli tersebut dipesan.
Berdasarkan hasil pengumpulan data yang dilakukan kepada pustakawan
yang bertugas sebagai kordinator pengadaan, pengolahan, dan pengembangan di
UPT perpustakaan STIA LAN Makassar menyatakan bahwa:
“Sebelum bahan pustaka diolah terlebih dahulu dilakukan pengadaan buku yaitu
identifikasi kebutuhan koleksi pemustaka perpustakaaan STIA LAN Makassar
dengan mencocokan mata kuliah atau kurikulum yang ada, sebagaimana setiap
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mata kuliah referensi minimal terdapat 25 buku. Kemudian staf layanan
perpustakaan memberikan kuesioner kepada mahasiswa mengenai buku-buku apa
yang dibutuhkan dalam proses pembelajaran di kampus yang selama ini belum
dimiliki perpustakan. Dan juga memberikan kuesioner kepada dosen mengenai
referensi apa yang dibutuhkan para dosen dalam memberikan pembelajaran mata
kuliah kepada mahasiswa. Dan hasil identifikasi tersebut pustakawan dapat
mengetahui pengadaan koleksi yang dibutuhkan pemustaka perpustakaan.
Sumber pengadaan buku di perpustakaan stia lan Makassar ada dua yaitu
pertama pengadaan langsung dari kantor dan yang kedua sumbangan dari
alumni.
Setelah melakukan pengadaan tersebut dimulai memeriksa kondisi fisik bahan
pustaka,mencatat semua buku kedalam buku induk dan  pengecepan stempel/
inventarisasi”.(Syamsuddin, Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan uraian diatas, maka dapat disimpulkan bahwa proses yang
dilakukan sebelum bahan pustaka itu diolah di perpustakaan STIA-LAN Makassar
yaitu pengadaan buku dengan identifikasi kebutuhan bahan pustaka pemustaka
perpustakaaan STIA LAN Makassar, memeriksa kondisi fisik bahan pustaka
kemudian kegiatan inventarisasi buku.
c. Alur kerja pengolahan bahan pustaka buku di UPT Perpustakaan STIA
LAN Makassar.
Perpustakaan adalah sebagai pusat informasi bertugas mengumpulkan dan
menyediakan berbagai sumber informasi mulai dari buku hingga bahan tercetak
lainnya seperti buku, pamphlet, jurnal, surat kabar, majalah, dokumen pemerintah,
karya seni atau bahan multimedia seperti kaset, film, CD-ROM, VCD, DVD,
bahan kartografi dan sebagainya. Sumber informasi ini diorganisir dan
dikelompokkan secara sistematis sehingga mudah ditemukan oleh pemustaka.
Perpustakaan perlu meningkatkan mutu dalam pengolahan sebab di dalam
pengolahan bahan pustaka perlu dikelolah dengan baik apabila bahan pustaka
55
tidak dikelolah dengan baik, maka bahan pustaka tersebut akan sulit untuk
dimanfaatkan oleh para pemustaka perpustakaan, maka dari itu staf yang bertugas
dibagian pengolahan harus terampil dalam bekerja khusunya dalam megolah
bahan pustaka dengan baik maka perpustakaan dapat semakin meningkat.
Berdasarkan hasil pengumpulan data yang dilakukan kepada pustakawan
di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar menyatakan bahwa:
“Alur kerja yang dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka yaitu dengan
beberapa tahapan yaitu stempel registrasi, stempel kepemilikan, stempel
punggung, registrasi buku induk, katalogisasi worksheet, klasifikasi, labeling
buku, perlengkapan buku, inputing database slims”.(Syamsuddin, Makassar 22
juni 2016).
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada staf pengolahan bahan
pustaka penulis menarik kesimpulan bahwa alur kerja pengolahan bahan pustaka
di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar yaitu:
a. Pertama-tama buku yang datang diperpustakaan diberikan stempel
kepemilikan, stempel registrasi, dan stempel punggung. Pentingya
memberikan cap, stempel perpustakaan atau stempel registrasi pada
bagian-bagian buku ialah untuk memberikan tanda dan memberikan ciri
khusus agar dikenal bahwa buku tersebut milik perpustakaan. Sebelum
buku diberi cap, terlebih dahulu supaya diperiksa apakah buku yang
diterima betul-betul akan dijadikan koleksi perpustakaan. Kemudian
kalau sudah betul-betul diperiksa dan ditentukan akan menjadi koleksi
perpustakaan, buku diberi cap perpustakaan pada bagian-bagian yang
dianggap penting , seperti halaman judul daftar isi, halaman setiap bab,
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halaman halaman indeks, halaman bibliografi, sampul (cover) depan dan
belakang,baik di luar maupun di dalam.
Khusus untuk pemberian cap inventaris hanya diberikan pada halaman
judul di tempat yang agak kosong, kolom-kolomnya diisi setelah didaftar
di dalam buku inventarisasi dengan nomor inventarisasi yang sudah
ditentukan dan dicatat dalam buku inventarisasi. Serta tanggal pada
waktu buku didaftar didalam buku inventarisasi, isian untuk itu ditulis
tangan memakai tinta yang tidak mudah luntur.
Setelah buku-buku yang diterima di perpustakaan diberi cap atau stempel
semuanya, kemudian satu persatu harus segera dicatat atau didaftar di
dalam buku inventarisasi masing-masing.
b. Inventarisasi
Sebelum melaksanakan inventarisasi buku, lebih dahulu perlu disiapkan
buku induk untuk mencatat semua buku yang masuk. Yaitu perlu
disediakan buku-buku bergaris ukuran folio, yang pada setiap halaman
dobel folionya dibuatkan kolom-kolom dengan ukuran tertentu.
Kemudian pada beberapa baris di atas dibuatkan kolom mendatar untuk
membuat kepala kolom dengan ukuran-ukuran tersebut diatas, yang
masing-masing diisi dengan keterangan-keterangan.
c. Katalogisasi
Katalogisasi yang dilakukan yang dilakukan di UPT Perpustakaan STIA
LAN Makassar menggunakan sistem katalog elektronik/worksheet yang
biasa disebut dengan Online Public Catalogue (OPAC), dimana
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pustakawan melakukan tahapan pengkatalogan dengan mengisi
worksheet (lembar kerja) yaitu isian data bahan pustaka.
d. Klasifikasi Bahan Pustaka
Klasifikasi merupakan salah satu unsur penting dalam pengolahan bahan
pustaka di mana mengelompokkan sejenis sehingga benda atau bahan
pustaka dengan mudah ditemukan dalam mencari informasi tersebut
Berdasarkan data yang penulis kumpulkan melalui wawancara
menyatakan bahwa pengklasifikasian yang dilakukan di UPT
perpustakaan STIA LAN Makassar menggunakan sarana alat bantu, yaitu
terjemahan ringkasan decimal dan indeks relative disesuaikan dengan
DDC 23 dan Daftar Tajuk Subyek (Perpustakaan Nasional RI).
e. Pelabelan dan perlengkapan buku
Di dalam pembuatan pelabelan bahan pustaka di UPT perpustakaan STIA
LAN Makassar berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan
menyatakan bahwa mencetak nomor penempatan (call number) dimana
dalam penempatan call number terdapat beberapa unsur diantara tiga
huruf nama pengarang, nomor klasifikasi, dan satu huruf pada judul, dan
setiap bahan pustaka pada label tertentu, kemudian menempatkan pada
punggungnya masing-masing sesuai dengan ketentuan yang telah
ditetapkan.
Di samping itu juga terdapat kegiatan perlengkapan buku yaitu:
1. Membuat kartu buku/pustaka untuk setiap bahan Pustaka.
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2. Membuat dan menempelkan kantong buku/pustaka untuk setiap bahan
pustaka pada sampul belakang.
3. Memasukkan kartu buku/pustaka ke dalam setiap kantong kartu buku
pustaka, bahan pustaka yang bersangkutan.
4. Menempelkan lembaran blangko tanggal kembali (due date) pada
halaman sebelah sampul belakang sisi dalam bahan pustaka yang
bersangkutan.
f. Inputing Database (SLIMS)
Dalam pengimputan database OPAC Slims pustakawan yang bertugas
dibidang ini melakukan pedoman yang sebelumnya telah dibuat yaitu
dengan berpedoman pada worksheet (lembar kerja) isian data bahan
pustaka.
Tahapan alur kerja pengolahan bahan pustaka di UPT perpustakaan STIA
LAN Makassar sudah sesuai prosedur yang sebenarnya di mana
keseluruhan tahapan dalam melakukan pengolahan bahan pustaka dengan
langka sebagai berikutyaitu dimulai dari pemberian stempel ke bahan
pustaka, stempel kepemilikan, stempel registrasi dan stempel punggung
kemudian pustakawan melakukan inventarisasi dengan menggunakan
buku induk, setelah itu pustakawan melakukan pengkatalogan,
selanjutnya menentukan kelas buku berdasarkan pedoman Dewey
Decimal Clasification (DDC) 23, kemudian pustakawan di bagian
pengolahan memberikan label buku dan perlengkapan buku, dan tahapan
terakhir yang dilakukan yaitu pengimputan database (Slims) ke dalam
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komputer dengan menggunakan worksheet (lembar kerja) yang telah
terisi sehingga bahan pustaka siap untuk disajikan kepada pemustaka.
d. Jumlah bahan pustaka yang dikatalog dan diklasifikasi dalam setahun di
UPT perpustakaan STIA LAN Makassar.
Perpustakaan merupakan sumber informasi dan tempat pemberi inspirasi
bagi bagi para pemustaka perpustakaan, maka dari itu perpustakaan perlu
menyediakan koleksi yang bermacam-macam yang sesuai dengan kebutuhan
pemustakanya, pustakawan juga perlu setiap tahunnya menambah koleksi yang
ada sebab jika koleksi di perpustakaan tidak ditambah maka pemustaka akan
merasa jenuh datang ke perpustakaan, ditambah lagi koleksi perpustakaan yang
masih kurang sehingga kebutuhan pemustaka tidak terpenuhi, maka perpustakaan
tersebut dapat dipastikan tidak akan berhasil jika koleksi yang disediakan sangat
terbatas
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
menyatakan bahwa:
“Bahan pustaka yang dikatalog dan diklasifikasi setiap tahunnya di UPT
perpustakaan STIA LAN Makassar tidak menentu pengadaannya terkadang ada
terkadang tidak ada dikarenakan ruangan perpustakaan sangat terbatas. Akan
tetapi pengadaan yang dilakukan terakhir pada tahun 2014 terdapat kurang lebih
1000 eksampler. Buku yang diolah di perpustakaan berdasarkan sumbangan dan
hadiah”.(Syamsuddin, Makassar 08 Agustus 2016)
e. Alat yang digunakan pustakawan dalam proses pengolahan bahan
pustaka di UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar
Setiap pustakawan membutuhkan alat yang digunakan dalam proses
pengolahan buku ketika mengolah buku di perpustakaan yaitu stempel yang
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digunakan sebagai tanda bahwa bahan pustaka tersebut sudah menjadi milik
perpustakaan, selain itu pustakawan juga memakai buku induk sebagai alat untuk
menulis bahan pustaka yang masuk di perpustakaan berdasarkan pembelian
hadiah maupun sumbangan, semua dimasukkan dalam buku induk, sedangkan
buku induk yang ada terbagi berdasarkan tahunnya dan buku tersebut dibuat di
perpustakaan agar bahan psutaka tersebut dapat diketahui jenis dan jumlahnya
yang masuk ke perpustakaan.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada beberapa yang bertugas di
perpustakaan STIA LAN Makassar yaitu:
“Alat yang digunakan pustakawan dalam proses pengolahan bahan pustaka yaitu
Stempel, Buku Induk, DDC, Tajuk Subyek Perpustakaan Nasional, Worksheet
(lembar kerja), Printer dan perlengkapan label buku”. (Syamsuddin, Makassar
22 Juni 2016).
Berdasarkan uraian di atas, mak dapat disimpulkan bahwa alat bantu yang
digunakan pustakawan dalam proses pengolahan bahan pustaka di perpustakaan




d. Tajuk Subyek Perpustakaan Nasional
e. Worksheet (lembar kerja)
f. Printer
g. Perlengkapan Buku (label buku)
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f. Penerapan katalog elektronik di perpustakaan STIA LAN Makassar dan
program aplikasi yang digunakan.
Katalog dibuat oleh pustakawan agar dapat dengan mudah membantu
pustakawan dalam memperoleh bahan pustaka seefisien mungkin, biasanya
pemustaka terlebih dahulu mencari keberadaaan dokumen atau buku yang dicari
sebelum menuju rak penyimpanan koleksi penyimpanan koleksi. Penelusuran
informasi pada katalog melalui sarana OPAC (Online Public Access Catalog)
yang biasa digunakan pada sistem otomasi atau komputer, status keberadaan
bahan pustaka dapat diketahui melalui sistem OPAC yang diterapkan.
Pustakawan yang bertugas dibagian pengolahan menyediakan katalog
elektronik dan menggunakan katalog online lebih mudah dalam mencari informasi
yang dibutuhkan dibanding dengan katalog manual, adapun cara pustakawan
dalam membuat katalog elektronik menurut pustakawan yang bertugas dibagian
pengolahan, yaitu:
“Perpustakaan STIA LAN Makassar sudah menerapkan katalog online yaitu
OPAC (Online Public Access Cataloguing) dengan menggunakan sistem program
Senayan Library Managemen System (SLiMS). SLiMS dirancang sesuai standar
pengelolaan koleksi perpustakaan, berdasarkan ISBD yang sesuai dengan aturan
pengatalogan AACR. Yaitu dengan cara mengisi worksheet terlebih dahulu
didalam worksheet data yang akan di isi lebih lengkap yaitu judul, pengarang,
penerbit, tempat terbit, tahun terbit, ISBN, halaman, jenis bahasa, jenis koleksi,
No. registrasi, dan No klasifikasi, kemudian menginput kedalam
komputer”.(Syamsuddin, Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa perpustakaan
STIA LAN Makassar telah menerapkan katalog online OPAC dengan
menggunakan sistem program SLiMS. Cara pengolahan OPAC dengan cara
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mengisi worksheet terlebih dahulu di dalam worksheet data yang akan di isi lebih
lengkap yaitu judul,pengarag, edisi, penerbit, tempat terbit, tahun terbit, ISBN,
halaman, jenis bahasa, jenis koleksi, nomor registrasi, dan nomor klasifikasi
kemudian setelah data tersebut di isi kedalam lembar worksheet barulah
dimasukkan ke dalam data worksheet yang terdapat di dalam komputer
perpustakaan, proses input data atau judul buku tersebut akan masuk dengan
sendirinya di dalam OPAC yang telah disediakan untuk pemustaka yang mencari
informasi.
g. Buku-buku yang paling banyak diolah dan disimpan di UPT
Perpustakaan STIA LAN Makassar
Di dalam perpustakaan menyediakan berbagai macam koleksi dan
menyimpan berbagai macam karya yang telah dibuat oleh penulis buku dan karya
tersebut semua disimpan di perpustakaan baik dalam bentuk tercetak maupun non
cetak karya disimpan dalam sebuah buku atau kaset diatur berdasarkan subyeknya
dan diberi nomor panggil agar pemustaka dapat dengan mudah mencari informasi.
Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan salah satu pustakawan yang
bertugas dibagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Buku-buku yang paling banyak disimpan dan diolah di UPT perpustakaan STIA
LAN Makassar yaitu buku buku administrasi, manajemen, organisasi, dan
kesehatan meliputi seluruh kebutuhan dosen dan mahasiswa (i), buku bahan
rujukan seperti kamus. garis umum koleksi yang banyak yaitu manajemen,
administrasi”.(Sampara, Makassar 1 Agustus 2016)
Berdasarkan hasil wawancara di atas, maka dapat disimpulkan bahwa
buku-buku yang paling banyak diolah disimpan di UPT Perpustakaan STIA LAN
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Makassar yaitu manajemen, administrasi. Koleksi buku-buku sesuai jurusan yang
ada di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administarsi Negara mulai
dari administrasi, manajemen, organisasi, kepemimpinan, pembangunan daerah
dan juga kesehatan. garis umum koleksi yang banyak yaitu manajemen dan
administrasi. Selain itu UPT perpustakaan STIA LAN Makassar menyimpan buku
bahan rujukan seperti kamus.
h. Cara pengolahan skripsi, majalah dan kamus
Koleksi bahan pustaka yang disediakan oleh perpustakaan bermacam-
macam bentuk dan berbagai macam judul semua diolah dengan baik oleh
pustakawanyang bertugas bagian pengolahan mengolah buku yang datang di
perpustakaan dengan baik sesuai dengan prosedur pengolahan, seperti halnya
kamus, skripsi diolah sesuai dengan prosedur pengolahan.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
bagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Prosedur pengolahan skripsi dan kamus sama seperti pengolahan buku biasa
namun pengolahan laporan, skripsi dan kamus terlebih dahulu diregistrasi,
diklasifikasi dilabel lalu dilayangkan kepublik. Berbeda dengan majalah dan
Koran yang datang di perpustakaan disusun berdasarkan tanggal tanpa
dibuatkan katalog dan kartu control”.(Sampara, Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan wawancara di atas, maka dapat disimpulkan bahwa prosedur
pengolahan skripsi dan kamus sama saja dengan buku semua diolah menurut
subjeknya namun yang membedakan dengan buku adalah jenisnya, laporan,
skripsi dan kamus masuk dalam koleksi referensi dan tidak dapat dipinjamkan
kepada pemustaka sebab skripsi dan kamus koleksinya sangatlah terbatas
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sehingga pemustaka hanya dapat membaca atau memfotocopy ketika
membutuhkan informasi tidak dapat dibawa pulang kerumah. Sedangkan majalah
dan koran disusun berdasarkan tanggalnya tanpa dibuatkan nomor panggil (call
number), katalog maupun kartu kontrol.
i. Kendala yang sering dialami pustakawan dalam mengolah buku
Disetiap pekerjaan baik pekerjaan yang mudah maupun yang sulit akan
mendapat kendala baik itu kendala dann masalah namun setiap kendala pasti ada
jalan keluar seperti halnya pengolahan buku, pustakawan yang bertugas
mengalami berbagai macam kendala dalam mengolah buku, baik itu kendala
masalah dana, sistem yang error dan terkadang lemot, maupun tenaga pengolah.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
bagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Kendala dalam mengolah buku yaitu tenaga pustakawan dari jurusan ilmu
perpustakaan di perpustakaan STIA LAN Makassar hanya satu, sumber daya
manusianya terbatas. Dan ruangan perpustakaan sangat terbatas”.(Syamsuddin,
Makssar 22 Juni 2016).
Berdasarkan kesimpulan di atas dari hasil wawancara penulis kepada
pustakawan sekaligus kordinator bagian pengolahan bahan pustaka bahwa
pustakawan mengalami kendala dalam hal sumber daya manusia terbatas yaitu
staf perpustakaan di perpustakaan STIA LAN Makassar bukan dari jurusan ilmu
perpustakaan menyebabkan kurang optimalnya fungsi dari perpustakaan tersebut.
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j. Pustakawan mengalami kesulitan melakukan pengolahan manual ke
elektronik
Perpustakaan STIA LAN Makassar merupakan gerbangnya perguruan
tinggi tersebut, artinya kemajuan perguruan tinggi tidak terlepas dari peran
perpustakaan. Unit pelaksana teknis perpustakaan STIA LAN Makassar setiap
tahunnya mengalami perubahan dimana dulunya perpustakaan tersebut tidak
menggunakan teknologi yaitu sistem manual sekarang perpustakaan ini sudah
berkembang seiring berjalannya waktu, perpustakaan ini tidak kalah dengan
perpustakaan lain karena hampir sepenuhnya telah melakukan sistem terautomasi,
terutama dalam bidang pengolahan bahan pustaka dan penelusuran informasi.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
bagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Kami tidak begitu kesulitan dalam hal pengolahan dari manual ke elektronik,
biasanya perpustakaan mengalami kesulitan terletak pada jaringan yang jelek
dan sistem terkadang bermasalah”. (Syamsuddin, Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan kesimpulan di atas dari hasil wawancara penulis bahawa
pustakawan tidak begitu sulit dalam hal pengolahan bahan pustaka dari manual ke
elektronik yang menjadi kendala hanyalah sistem yang terkadang error karena
jaringan internet yang lemot.
k. Pustakawan mengalami kesulitan dalam hal pembuatan katalog
elektronik
Di era globalisasi ini kemajuan teknologi informasi yang semakin canggih,
peradaban manusia yang semakin modern kebutuhan akan informasi yang
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semakin tinggi, perpustakaan yang mencerdaskan kehidupan bangsa haruslah
dapat mengikuti kemajuan teknologi, seperti halnya di perpustakaan STIA LAN
Makassar yang dimana dulu menggunakan sistem pengolahan manual sekarang
sudah menggunakan pengolahan yang elektronik, pustakawan pun dilatih untuk
dapat mengolah bahan pustaka secara elektronik.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
bagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Di dalam pembuatan katalog elektronik kami tidak mendapat kesulitan dalam
membuat katalog elektronik, sebaliknya sangat membantu dalam hal penelusuran
bahan pustaka di perpustakaan. Sarana alat peneusuran yaitu OPAC kami hanya
dengan mengisi lembar worksheet sesuai data buku kemudian menginput kedalam
komputer perpustakaan”. (Syamsuddin, Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan kesimpulan di atas dari hasil wawancara penulis bahwa
pustakawan tidak begitu kesulitan dalam hal pembuatan katalog elektronik,
sebaliknya pustakawan merasa terbantu sebab dalam hal pembuatan katalog
elektronik lebih mudah dibanding pembuatan katalog elektronik.
l. Waktu yang dibutuhkan pustakawan dalam hal pengolahan bahan
pustaka
Di dalam suatu pekerjaan membutuhkan waktu baik itu pekerjaan yang
mudah maupun yang sulit, seperti halnya mengolah bahan pustaka pustakawan
membutuhkan waktu yang cukup lama dalam hal mengolahan bahan pustaka
karena dalam mengolah bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan mempunyai
berbagai macam prosedur dalam mengolah buku, pustakawan harus secara teliti
mengerjakan tugasnya dalam mengolah bahan pustaka yang masuk ke
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perpustakaan, sebab jika bahan pustaka tidak diolah dengan baik maka pemustaka
akan sulit mencari informasi yang dibutuhkan.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
bagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Waktu yang dibutuhkan dalam mengolah bahan pustaka yang masuk ke
perpustakaan tergantung banyaknya koleksi yang akan diolah namun biasanya
dalam 1000 eksampler buku. Buku dikelolah dalam sehari 25 buku jadi
pustakawan membutuhkan kurang lebih 40 hari dalam mengolah buku,”.
(Syamsuddin, Makassar 01 Agustus 2016).
Berdasarkan hasil wawancara di atas kepada staf bagian pengolahan penulis
dapat menarik kesimpulan bahwa bahan pustaka tidak boleh dikerjakan secara
terburu-buru sebab jika bahan pustaka diolah asal-asalan akan berdampak buruk
pada perpustakaan dan pustakawan harus teliti mengolah bahan pustaka dan
lamanya waktu yang dibutuhkan oleh pustakawan tergantung jumlah koleksi yang
diolah.
m.Dana untuk mengolah buku itu diperoleh
Dalam pengolahan membutuhkan dana, kepala perpustakaan bertugas
melaporkan bahan pustaka yang masih kurang agar dapat dibuatkan proposal
sebagai dana untuk perpustakaan karena dalam pengolahan bahan pustaka dana
yang dikeluarkan hanyalah sekali dalam setahun saja.
Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada pustakawan yang bertugas
bagian pengolahan menyatakan bahwa:
“Perpustakaan STIA LAN tidak memegang dana dalam hal keuangan
perpustakaan melainkan pustakawan melapor ke bagian umum semua kebutuhan-
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kebutuhan yang diperlukan dalam pengolahan bahan pustaka perpustakaan.
Dengan begitu bagian umum mengorder daftar kebutuhan tersebut ke
perpustakaan”.(Syamsuddin, Makassar 22 Juni 2016).
Berdasarkan hasil wawancara di atas kepada seluruh staf bagian pengolahan
penulis dapt menarik kesimpulan bahwa perpustakaan STIA LAN Makassar tidak
memegang dana dalam hal keuangan perpustakaan, untuk keperluan pengolahan
bahan pustaka perpustakaan STIA LAN Makassar, pustakawan melapor ke bagian






Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan system pengolahan bahan
pustaka di UPT perpustakaan STIA LAN Makassar, maka dapat ditarik
kesimpulan sebagai berikut:
1. Pada umumnya sistem pengolahan bahan pustaka di UPT Perpustakaan STIA
LAN Makassar sudah memenuhi standar nasional pengolahan menggunakan
tajuk subyek perpustakaan nasional, DDC yang sring digunakan oleh seluruh
perpustakaan se Indonesia. UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar
kemampuan pustakawan dalam mengolah buku-buku yang ada di perpustakaan
tidak perlu diragukan sebab staf yang bertugas di bagian pengolahan adalah
alumni ilmu perpustakaan. Walaupun pustakawan mengalami berbagai macam
hambatan dalam mengolah bahan pustaka, tetapi pustakawan dapat
mengatasinya dengan baik. Untuk melihat kesimpulan dari sistem pengolahan
bahan pustaka di UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar, dapat dilihat
sebagai berikut:
Alur kerja pengolahan perpustakaan yaitu stempel kepemilikan, stempel
registrasi, stempel punggung, registrasi buku, katalogisasi dengan
menggunakan lembar kerja worksheet, labeling dan kelengkapan buku,
inputing data base untuk OPAC.
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Cara pengolahan katalog elektronik dengan mengisi worksheet terlebih
dahulu, (dalam lembar worksheet data lebih lengkap yaitu judul, pengarang,
penerbit, tempat dan tahun terbit, ISBN, halaman, jenis bahasa, jenis
koleksi, nomor registrasi, nomor klasifikasi).
2. Kendala yang dialami pustakawan dalam pengolahan bahan pustaka yaitu
kekurangan tenaga dari jurusan ilmu perpustakaan sehingga dalam mengolah
bahan pustaka keperpustakaan dan demi peningkatan akreditas STIA-LAN itu
sendiri
Dari penjelasan diatas, maka dapat disimpulkan pengolahan bahan pustaka di
UPT sudah hampir maksimal hanya terdapat kendala yaitu kekurangan
pustakawan, ruangan perpustakaan yang sangat terbatas dan tidak ada
pengadaan buku lagi dari kantor.
B. Saran
Berdasarkan hasil penelitian di atas, ada beberapa saran diantaranya sebagai
berikut.
1. Diharapkan kepada kepala UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar agar
menambah tenaga professional atau tenaga pustakawan khususnya di bagian
pengembangan, pengolahan bahan pustaka dan pelayanan perpustakaan.
2. Diharapkan kepada pihak UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar untuk
memperhatikan dan menyediakan berbagai macam bahan pustaka terutama
tercetak maupun noncetak untuk kebutuhan para mahasiswa-mahasiswa
menyelesaikan tugas akhirnya atau skripsi.
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3. Diharapkan kepada pustakawan dan staf perpustakaan untuk bekerja
semaksimal mungkin agar perpustakaan pusat dapat berjalan sebagaiman
fungsinya.
4. Diharapkan kepada kepala unit perpustakaan memberikan perhatian dan
dukungan kepada pustakawan demi memberikan manfaat kepada semua pihak
dan dapat menciptakan berbagai hal baru.
5. Diharapkan kepada pihak perpustakaan mengalihmediakan koleksi bahan
pustaka dalam bentuk elektronik agar meminimalisir disebabkan kendala
ruangan terbatas.
6. Diharapkan agar katalog elektronik yang tersedia di perpustakaan dapat
digunakan oleh pemustaka sebagaimana fungsinya.
7. Diharapkan barcode buku dapat difungsikan sehingga proses peminjaman dan
pengembalian tidak lagi secara manual.
8. Diharapkan kepada staf perpustakaan yang bukan dari jurusan ilmu
perpustakaan agar mengikuti seminar dan pelatihan kepustakaan guna
menambah pengetahuan tentang perpustakaan.
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1. Apakah pengolahan buku di UPT Perpustakaan STIA
LAN Makassar sudah menggunakan standar pengolahan
nasional?
2. Apa standar-standar aturan pengolahan yang dipakai di
UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar?
3. Proses apa yang dilakukan sebelum bahan pustaka itu
diolah?
4. Bagaimana alur kerja pengolahan bahan pustaka teks
yang dilakukan pustakawan di UPT Perpustakaan STIA LAN
Makassar?
5. Berapa banyak bahan pustaka yang dikatalog dan
diklasifikasi dalam setahun di UPT Perpustakaan STIA LAN
Makassar?
6. Alat apa saja yang digunakan pustakawan dalam proses
pengolahan buku di UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar?
7. Apakah katalog elektronik sudah diterapkan di UPT
Perpustakaan STIA LAN Makassar? Menggunakan sistem
apa?
8. Koleksi buku-buku apa saja yang banyak diolah dan
disimpan di UPT Perpustakaan STIA LAN Makassar?






1. Kendala apa saja yang sering dialami pustakawan dalam
mengolah buku?
2. Apakah pustakawan mengalami kesulitan melakukan
pengolahan dari manual ke elektronik?
3. Apakah pustakawan mengalami kesulitan dalam hal
pembuatan katalog elektronik?
4. Berapa lama waktu yang dibutuhkan pustakawan dalam
hal pengolahan bahan pustaka?














OPAC Perpustakaan STIA LAN Makassar
Koleksi Skripsi dan Kamus
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